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% UNIWERSYTET NGATYA DOSKONAOSOI
WARSZAWSKI UCZELNIA

BADAWCZA

Uniwersytet Warszawski w zwigzku z realizacjg Programu ,Inicjatywa Doskonatosci — Uczelnia
Badawcza” poszukuje menedzer biura

Numer ogtoszenia

UW/IDUB/2021/20

Stanowisko

referent

Stowa kluczowe

zarzadzanie biurem, obstuga administracyjna

Rodzaj pracy (umowa o prace,
stypendium)

umowa o prace

Wymiar etatu 1
Liczba stanowisk 1
Termin rozpoczecia pracy 01.10.2021

Okres zatrudnienia

Pierwsze zatrudnienie na okres prébny 3 miesigce, nastepnie
na 18 miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia

Opis programu

»Inicjatywa Doskonatosci — Uczelnia Badawcza” to program
ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego i nauk,
ktéry umozliwia Uniwersytetowi Warszawskiemu podniesienie
poziomu jakosci dziatalno$ci naukowej, jakosci ksztatcenia
oraz w konsekwencji miedzynarodowej rozpoznawalnosci
uczelni.

Zrekrutowany pracownik/pracowniczka bedzie
wykonywat/wykonywata obowigzki administracyjne w ramach
Priorytetowego Obszaru Badawczego V ,W poszukiwaniu
regionalnych rozwigzan dla globalnych wyzwan” (POB V). w
Dziataniu 11.3.6. ,Budowa Impactful Digital Alliance”.

IDA bedzie funkcjonowaé jako platforma wspétpracy
integrujgca naukowcéw z UW zajmujgcych sie transformacja
cyfrowa, srodowisko wymiany i dzielenia sie najnowszg
wiedzg, ale tez przekazywania konkretnych kompetencji w
zakresie przetwarzania, analizy i wykorzystania danych i
eksperymentowania z nowymi metodami badawczymi.
Badania nad transformacjg cyfrowg bedg prowadzone w
srodowisku, ktére samo stanie sie przykltadem dziatajgcej
praktyki z zakresu transformacji cyfrowej uczelni i sposobu
uprawiania nauki. IDA bedzie odgrywac wazng role w
budowaniu wsrdd kadry akademickiej UW kompetencji pracy z
danymi (data literacy) oraz kompetencji projektowych.

Zakres obowigzkéw

1. organizacja pracy w projektach (odpowiadanie za
komunikacje w zespole, koordynowanie spotkan,
porzadkowanie dokumentaciji);

2. komunikacja z partnerami i klientami projektéw w jezyku
polskim i angielskim;

ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28, 00-927 Warszawa
adres siedziby Biura IDUB:

ul. Dobra 56/66, pok. 2.68, 00-312 Warszawa

tel.: +48 22 55 24 243 do 247

e-mail: idub@uw.edu.pl
inicjatywadoskonalosci.uw.edu.pl



3. zarzgdzanie komunikacja, przeptywem informacji i
dokumentaciji z dziataniami administracyjnymi UW;

4. przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji umow
cywilnoprawnych;

5. przygotowywanie pism, listoéw i innej korespondenciji dla
Koordynatora Dziatania 11.3.6.

6. opisywanie i procedowanie faktur projektowych;

7. wsparcie administracyjne i techniczne w organizaciji
wydarzen zwigzanych z realizacjg programu ,Inicjatywa
doskonatosci — Uczelnia Badawcza” w ramach POB VW
poszukiwaniu regionalnych rozwigzan dla globalnych
wyzwan (np. seminariéw);

8. dostarczanie i odbiér dokumentdéw do i z instytuciji;

9. zarzadzanie kalendarzem i przestrzenig biurowa;

10. obstuga poczty internetowej i telefonu;

11. monitorowanie zapasow w biurze i zamawianie ich;

12. dbanie o wyglad/porzgdek w biurze, przygotowywanie sal
na spotkania;

13. ogdlne wsparcie administracyjne Kierownika Dziatania w
realizacji celow IDUB.

Profil kandydata, wymagania, Warunki konieczne:
kwalifikacje e wyksztatcenie wyzsze (min. | stopien);
¢ ptynna znajomosc jezyka angielskiego;
e doswiadczenie w  administrowaniu biurem (np.
przygotowywanie umow, rachunkéw i faktur);
e doswiadczenie w pracy w projektach;
e znajomos¢ funkcjonowania administracji  centralnej
Uniwersytetu Warszawskiego;
e umiejetnos¢ sprawnego tworzenia tekstéw, szablonéw do
dokumentow i prezentaciji;
e umiejetnos¢ redagowania tekstéw w zakresie jezykowym,
technicznym i bibliograficznym;
e umiejetno$¢ obstugi komunikatoréw i platform do pracy
zespotowe;j.

Dodatkowe atuty:

umiejetno$¢ organizacji czasu w pracy;

terminowos¢ i doktadnosé wykonywanych zadan;
samodzielnos¢ oraz umiejetnos¢ wspotpracy z zespotem;
otwarto$¢ w kontaktach interpersonalnych;

umiejetnosci rozwigzywania probleméw i odpornosé na
stres;

e umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.




Wymagane dokumenty Obowigzkowe:

e CV,

e list motywacyjny (wraz z okresleniem przyblizonej daty
ewentualnego podjecia pracy na UW),

e podpisane oswiadczenie (skan) o zgodzie na
przetwarzanie danych osobowych (zatgcznik do
niniejszego ogtoszenia).

Nieobowigzkowe:

e list referencyjny od poprzedniego, bezposredniego
przetozonego lub osoby, ktéra dobrze zna osiggniecia
kandydata.

Oferujemy e umowe o prace w petnym wymiarze godzin
e prace w dynamicznym zespole miodych badaczy
reprezentujgcych nauki spoteczne,
¢ Swiadczenia socjalne

Forma nadsytania zgtoszen pocztg elektroniczng na adres rekrutacja.idub@uw.edu.pl z
dopiskiem ,UW/IDUB/2021/20”
Termin nadsytania zgtoszen 10.09.2021

Sposéb informowania o wynikach  pocztg elektroniczng lub telefonicznie
rekrutacji

Uniwersytet Warszawski zastrzega sobie prawo do skontaktowania sie wylgcznie z wybranymi
kandydatami oraz anulowania naboru bez podania przyczyny.

Réwne szanse

Konstytucyjna zasada réwnego traktowania wszystkich czionkéw wspdélnoty Uniwersytetu stanowi
fundament jego dziatalnosci. Uniwersytet wspiera réznorodnos¢ i przeciwdziata dyskryminaciji.
Uniwersytet wdraza najwyzsze standardy etyczne, stoi na strazy rzetelnosci naukowej i kieruje sie
zasadami wynikajgcymi z Europejskiej Karty Naukowca.
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imie i nazwisko

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Administrator

Administratorem Panhstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Uniwersytet
Warszawski, ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28, 00-927 Warszawa jako pracodawca.

Z administratorem mozna kontaktowac sie:

e listownie: Uniwersytet Warszawski, ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28, 00-927 Warszawa
(nalezy wskazac jednostke organizacyjng do ktorej kierowana jest korespondencja);
e telefonicznie: 22 55 20 355.

Inspektor Ochrony Danych (IOD)

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga sie Panstwo kontaktowac
mailowo: iod@adm.uw.edu.pl. Z 10D mozna sie kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczgcych
przetwarzania Panstwa danych osobowych przez Uniwersytet Warszawski oraz korzystania przez
Panstwa z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.

Do zadan IOD nie nalezy natomiast realizacja innych spraw, jak np. prowadzenie rekrutacji do pracy,
przyjmowanie dokumentow rekrutacyjnych, udzielanie informacji dotyczacych prowadzonej rekrutacji do

pracy.

Cel i podstawy prawne przetwarzania
Dane osobowe kandydatow do pracy bedg przetwarzane wytgcznie w celach rekrutacyjnych.

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy?! (imie (imiona) i nazwisko,
data urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez Paristwa, wyksztafcenie, kwalifikacie zawodowe,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia) bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obechego
postepowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane® na podstawie wyrazonej przez Panstwa zgody,
ktéra moze przyjgc ponizsze brzmienie:

1 Art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. 2019 poz.1040 z p6zniejszymi zmianami).

2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UE L 119 z 04.05.2016 r., str. 1, z p6zn. zm.) (dalej RODO).

3 Art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28, 00-927 Warszawa
adres siedziby Biura IDUB:

ul. Dobra 56/66, pok. 2.68, 00-312 Warszawa

tel.: +48 22 55 24 243 do 247

e-mail: idub@uw.edu.pl
inicjatywadoskonalosci.uw.edu.pl
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Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w (np. CV, liScie motywacyjnym
oraz innych zatgczonych dokumentach) przez Uniwersytet Warszawski w celu mojego udziatu w
procesie rekrutacji.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (szczegdlne kategorie
danych osobowych), konieczne bedzie wyrazenie przez Panstwa zgody na ich przetwarzanie4, ktéra
moze przyjgc¢ ponizsze brzmienie:

Wyrazam zgode na przetwarzanie szczegdinych kategorii danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
ktore zostaty zawarte w (np. CV, liScie motywacyjnym oraz innych zatgczonych dokumentach) przez
Uniwersytet Warszawski w celu mojego udziatu w procesie rekrutacji.

Uniwersytet Warszawski bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow jezeli wyrazg Panstwo na to zgode®, ktéra moze przyjac ponizsze brzmienie:

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych naborach
prowadzonych przez Uniwersytet Warszawski przez okres najblizszych 9 miesiecy.

Wszystkie powyzsze zgody mogg Panstwo wycofa¢ w dowolnym momencie m.in. wysylajgc maila na
adres rekrutacja.idub@uw.edu.pl

Przypominamy jednoczes$nie, ze wycofanie przez Panstwa zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie Panstwa zgody przed jej wycofaniem.®
Okres przechowywania danych

Panstwa dane osobowe zgromadzone w procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane w okresie do
5 lat od planowanego zakonczenia Programu IDUB, tj. do 31.12.2031.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych dla celéw
przysztych rekrutacji, Pahstwa dane bedg wykorzystywane w tym celu przez okres 9 miesiecy od
zakonczenia rekrutacji.

Odbiorcy danych

Dostep do Panstwa danych osobowych bedg mieli upowaznieni pracownicy administratora, ktorzy
muszg przetwarza¢ dane osobowe w ramach wykonywanych obowigzkéw i zadan stuzbowych.

4 Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
5 Art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
6 Art. 7 ust. 3 RODO.
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Przekazywanie danych poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG)

Panstwa dane osobowe bedg udostepniane podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.
Panstwa dane bedg przetwarzane przez naszego dostawce ustugi G-Suit dla edukacji firme Google w
jej centrach przetwarzania danych.”

Prawa osoéb, ktérych dane dotycza
Na zasadach okreslonych przez RODO majg Panstwo prawo do:

e dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

e sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

e ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

e usuniecia danych osobowych z zastrzezeniem art. 17 ust. 3 RODO;

e whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uznajg Panstwo, ze
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa.

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych danych osobowych jest dobrowolne.

(miejscowo$¢ i data) (podpis kandydata)

7 https://www.google.com/about/datacenters/inside/locations/index.html



